REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS DA
CAMARA MUNICIPAL DE ALUMINIO

CARGOS REQUISITOS ATRIBUICOES
leica O Presidente ¢ o representante legal da Camara nas suas relagdes externas, cabendo-lhe as
Presidente Eleigdo do Corpo 5 cistrati et ‘i ;
Legislativo fungdes administrativa e diretiva de todas as atividades internas

Secretario Geral

da Presidéncia

Curso Superior
Completo

I — assessorar e prestar consultoria diretamente a Presidéncia da Camara;

II — superintender todos os trabalhos das Diretorias da Camara.”

III - superintender os servigos legislativos, administrativos, de materiais e parlamentares, que
compreendem, dentre outros:

a) executar os trabalhos legislativos, cuidando especialmente das tarefas referentes ao
processo legislativo;

b) receber e encaminhar a correspondéncia geral;

c) preparar os atos oficiais pertinentes aos trabalhos legislativos e encaminhéa-los a
publicagio;

d) prestar assessoria técnico-legislativa a Mesa, as Comissdes e aos Vereadores;

e) registrar em ata os trabalhos desenvolvidos durante as sessdes da Camara.

f) coordenar as atividades relativas a segurancga ¢ zeladoria da Cémara;

g) controlar as atividades relativas ao transporte, inclusive sobre a manutengéo de veiculos.”
h) preparar os atos oficiais pertinentes aos trabalhos administrativos e encaminha-los a
publicagio;

i) elaborar todas as publicacdes relativas aos atos legislativos e administrativos da Camara
Municipal, acompanhando inclusive sua publicagio;

j) elaborar todas as matérias referentes aos trabalhos da Camara Municipal, especificamente
dos trabalhos legislativos e dos Vereadores;

k) providenciar a divulgacdo de todas as atividades ligadas a qualquer fato ocorrente na
Cémara Municipal, inclusive matérias jornalisticas que envolvam fotos, textos, videos, entre
outros;

1) comunicar-se, em nome da Cdmara Municipal, e desde que autorizada pelo Presidente, com
quaisquer Orgdos de imprensa, prestando todas as informagdes necessarias a plena
comunicacdo entre aquela e estes;

m) gerenciar todas as a¢des relativas as transmissdes das sessdes, em qualquer tipo de midia;
n) tratar dos assuntos relacionados ao cerimonial;

0) tratar de todos os assuntos relativos aos processos licitatorios, como editais e publicagdes;
p) tratar de todos os assuntos relativos aos contratos administrativos, tratando de elaboragéo,
publicagdo, bem como acompanhamento dos respectivos prazos;

q) gerenciar todas as atividades relativas a Lei da Transparéncia, especialmente o
gerenciamento das informagdes contidas no Portal da Transparéncia."

Diretor Juridico

Bacharel em Direito
e Registro na OAB.

Tratar de todos os assuntos legais e judiciais envolvendo a Camara Municipal.
elaborar pareceres juridicos de todas as proposi¢des que tramitem na Camara Municipal;
Elaborar os instrumentos de contrato, bem como controlar seus prazos e publicagdes;

quanto aos certames licitatorios, providenciar toda a documentacgéo necessaria para efetivacdo
dos mesmos, controlando ainda os seus prazos e publicagdes

Diretor
Legislativo

Superior Completo e
Registro na OAB.

executar os trabalhos legislativos, cuidando especialmente das tarefas referentes ao processo
legislativo;

receber e encaminhar a correspondéncia geral;

preparar os atos oficiais pertinentes aos trabalhos legislativos e encaminha-los a publicacdo;
prestar assessoria técnico-legislativa a Mesa, as Comissoes e aos Vereadores;

registrar em ata os trabalhos desenvolvidos durante as sessdes da Camara;

coordenar as atividades relativas a seguranga e zeladoria da Camara;

controlar as atividades relativas ao transporte, inclusive sobre a manutengdo de veiculos;
preparar os atos oficiais pertinentes aos trabalhos administrativos e encaminha-los a
publicagdo;

gerenciar todas as agdes relativas as transmissdes das sessdes, em qualquer tipo de midia;
tratar dos assuntos relacionados ao cerimonial.

Diretor
Financeiro

Superior Completo

executar as atividades de natureza or¢amentaria e contabil;
executar as atividades pertinentes a administragdo de pessoal;




executar as atividades referentes a compra, controle e manuten¢do de materiais e
equipamentos

Assessor
Contabil

Superior Completo e
Registro no CRC.

Escrituracdo contabil, atendendo as normas da legislacdo vigente.
Elaborar todos relatorios contabeis, balancetes ¢ balangos.
Elaborar, controlar a execugdo de demonstragdes financeiras.
Executar atividades de prestag@o de contas junto ao TCESP.
Atender as solicitagdes do TCESP.

Executar outras tarefas correlatas e outras atividades da area.

Assistente
Legislativo

Ensino Médio
Completo

Elaborar atas das reunides das sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes e audiéncias
publicas

Realizar pesquisa de leis e o acompanhamento da tramitagdo das proposicdes legislativas
Redigir proposicdes, convites, convocagdes e outros documentos de maior complexidade
afetos ao trabalho legislativo

Acompanhar, pesquisar e estudar a evolugdo legislativa, informando as unidades
administrativas e os vereadores a respeito da alteragdo de dispositivos legais que afetem os
trabalhos legislativos da Camara Municipal

Solicitar e providenciar documentos e legislagdo, bem como estudos necessarios ao bom
desempenho dos trabalhos das comissdes, fornecendo-lhes subsidios necessarios a discussédo e
a elaboragdo de pareceres sobre os projetos em tramitagdo

Orientar, sempre que solicitado, as assessorias parlamentares sobre as proposi¢des a serem
protocoladas pelo Vereador, analisando redagio e técnica legislativa

Participar, quando solicitado, das atividades determinadas pela diretoria nas sessdes
legislativas e congéneres

Auxiliar, sempre que solicitado, nos trabalhos das comissdes permanentes, temporarias,
especiais e de inquérito

Realizar operacdes basicas de microcomputador e atividades correlatas, monitorar e alimentar
os sistemas operacionais do processo legislativo e do voto eletronico

Realizar os trabalhos de treinamento ou orientacdo quanto a utilizagdo dos sistemas internos
de processo legislativo

Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas
por superior

Agente de
Transportes

Habilitagdo Classe C

Dirigir e manobrar os veiculos oficiais e transportar Vereadores e/ou Funcionarios.
Certificar-se previamente de suas condi¢des de funcionamento.

Dar cumprimento a programagio estabelecida.

Zelar pela conservagdo, limpeza, manutengdo e seguranca do veiculo comunicando ao setor
competente e solicitando reparos.

Executar outras tarefas correlatas e auxiliar na execucdo de outras atividades da area.

Agente de
Seguranga
Patrimonial

1° Grau Completo e
Curso em Academia
Registrada na PF
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Auxiliar de
Recepcao
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Auxiliar de
Servigos Gerais
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Assistente
Parlamentar

Ensino Médio
Completo

I — assessorar diretamente o Vereador, conforme o gabinete a que esteja vinculado, que
compreende, dentre outros;

a) realizar o atendimento, pessoal e telefénico, no gabinete do Vereador a que esteja
vinculado;

b) zelar pelos equipamentos que se encontram dentro gabinete do Vereador a que esteja
vinculado;

¢) acompanhar, assessorar ou representar o Vereador ao qual esteja vinculado em qualquer
orgdo da Administracdo Direta, ou Administragdo Indireta, em qualquer dos Poderes, de
qualquer dos entes da Federaco.




IT — assessorar os Vereadores nos servigos legislativos, que compreendem, dentre outros:

a) ajudar os trabalhos legislativos, cuidando especialmente das tarefas referentes ao processo
legislativo;

b) receber e encaminhar a correspondéncia do gabinete do Vereador a que esta vinculado;

c) preparar os atos pertinentes aos trabalhos legislativos, como projetos, requerimentos,
indicacdes, e tudo que for necessario para o Vereador a que esta vinculado.

Executar servigos nas areas administrativas como: redigir correspondéncia, organizar,
reorganizar e atualizar arquivos

Exercer controle dos atos decorrentes da atividade administrativa

Redigir correspondéncias e demais documentos, conferindo os trabalhos executados quanto a
ortografia e clareza de texto

Oficial - . . N .
Administrativo 2° Grau Completo Organizar, controlar e atualizar arquivos de correspondéncias e documentos visando a
obtencgdo posterior de informacdes
Proceder a autuacdo dos processos administrativos mantendo o controle de sua tramitagdo
Prestar e receber informagdes, agendar assuntos e tarefas inerentes a area administrativa da
Camara Municipal
Desempenhar outras atividades necessarias ao setor
Elaborar atas das reunides das sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes e audiéncias
publicas
Realizar pesquisa de leis e 0 acompanhamento da tramitagdo das proposicdes legislativas
Redigir proposi¢des, convites, convocagdes e outros documentos de maior complexidade
afetos ao trabalho legislativo
Acompanhar, pesquisar e estudar a evolugdo legislativa, informando as unidades
administrativas e os vereadores a respeito da alteragdo de dispositivos legais que afetem os
trabalhos legislativos da Camara Municipal
Solicitar e providenciar documentos e legislagdo, bem como estudos necessarios ao bom
desempenho dos trabalhos das comissdes, fornecendo-lhes subsidios necessarios a discussdo e
a elaboragdo de pareceres sobre os projetos em tramitagdo
Orientar, sempre que solicitado, as assessorias parlamentares sobre as proposi¢des a serem
Oficial protocoladas pelo Vereador, analisando redacdo e técnica legislativa
Legislativo 2° Grau Completo Participar, quando solicitado, das atividades determinadas pela diretoria nas sessdes
legislativas e congéneres
Auxiliar, sempre que solicitado, nos trabalhos das comissdes permanentes, temporarias,
especiais e de inquérito
Realizar operagdes basicas de microcomputador e atividades correlatas, monitorar ¢ alimentar
os sistemas operacionais do processo legislativo e do voto eletronico
Realizar os trabalhos de treinamento ou orientacdo quanto a utilizagdo dos sistemas internos
de processo legislativo
Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas
por superior
Desempenhar outras atividades necessarias ao setor
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Assistente do
Secretario Geral
da Presidéncia

Ensino Médio
Completo

Auxiliar o Secretario Geral da Presidéncia em suas tarefas







